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В настоящей статье представлены основные этапы организации работ с 
электронными учебно-методическими комплексами (ЭУМК) – важной 
инфраструктурной составляющей учебного процесса, в том числе дистанционного.  
Важность и необходимость применения современных образовательных 
информационных технологий и, в частности, электронных образовательных ресурсов 
(ЭОР), очевидна. Современный учебный процесс невозможно представить без 
электронизации образовательного контента. Кратко перечислим главные и 
общепризнанные выгоды использования ЭОР:  
 возможность доступа к ним из любой географической точки через Интернет;  
 более дешевая доставка;  
 модульность и технологичность;  
 обучение без отрыва от работы, дома, в пути;  
 развитие навыков и умений по современным технологиям и стандартам;  
 своевременное и оперативное обновление;  
 возможность формулировки четких критериев оценки знаний. 
С 2003 года в Тверском государственном техническом университете ведутся 
работы по внедрению в учебный процесс информационной системы для накопления, 
хранения и использования электронных ресурсов научного и учебного назначения. 
Успешно поддерживается и продолжает активно расширяться лучшая в Твери и 
области и одна из лучших в Центральном регионе РФ вузовская информационная 
система для накопления, хранения и обеспечения доступа к электронным документам 
(электронно-библиотечная система). Доступ в электронно-библиотечную систему 
(ЭБС) ТвГТУ предоставляется круглосуточно через Интернет-ресурсы 
http://cdokp.tstu.tver.ru/elibrary и http://lib.tstu.tver.ru. 
Ниже в табл. 1 приведены некоторые данные, характеризующие количественные 
показатели ЭБС ТвГТУ. Значения показателей даны по состоянию на 21.08.2012. 
 
Таблица 1  
Показатель 2009 2010 2011 2012 
Количество описаний в главном каталоге 46947 50756 57302 59312 
Количество описаний в каталоге периодических 
изданий и статей 
39491 45587 49004 50262 
Количество зафиксированных трудов 
преподавателей и сотрудников ТвГТУ (включая 
электронные документы) 
15437 16616 20361 22513 
Электронных документов (всего) 7962 9983 13378 14762 
Электронных документов (доступных в Интернет) 7024 8875 10823 11872 
Электронных документов – трудов преподавателей и 
сотрудников ТвГТУ (всего) 
4719 7676 8040 9365 
Электронных документов – трудов преподавателей и 
сотрудников ТвГТУ (доступных в Интернет) 
4489 5025 8039 8701 
На рис. 1 представлена динамика пополнения базы данных электронно-
библиотечной системы по годам. Отчетливо видна тенденция к устойчивому росту 
показателя. 
 
Рис. 1. Динамика пополнения БД ЭБС 
 
На рис. 2 представлена динамика пополнения базы данных электронных 
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Учебно-методические комплексы 
 
Одной из главной инфраструктурной составляющей учебного процесса, в том числе 
дистанционного, являются учебно-методические комплексы (УМК). УМК - основные 
информационные образовательные ресурсы независимо от вида применяемой 
образовательной технологии. Они могут и должны обеспечивать эффективную работу 
обучающихся по всем видам занятий в соответствии с учебным планом 
образовательной программы.  
В общем случае учебно-методический комплекс дисциплины - это совокупность 
учебно-методических материалов, способствующих освоению студентами дисциплины 
в соответствие с программой учебного плана. В состав УМК, как вида технологической 
документации, входят рабочая программа дисциплины и учебно-методические 
материалы по лекционным, практическим и/или лабораторным занятиям, курсовому 
проектированию и т.п.  
Обязательность наличия и использования УМК определяется директивными 
документами Минобрнауки РФ (например, приказ от 06.05.05 г. №137 «Об 
использовании дистанционных образовательных технологий») 
Требования к составу и содержанию УМК определяет разработанный и внедренный 
в учебный процесс ТвГТУ стандарт предприятия: 
Учебно-методический комплекс. Общие требования [Сервер] : СтП-ТГТУ-КПС-05-05 
: введ. 30.11.2005 / сост. С.В. Котлинский ; Тверской гос. техн. ун-т. - Тверь : ТГТУ, 
2005. - (Стандарт предприятия. Система управления качеством подготовки 
специалистов). 
 
Электронные учебно-методические комплексы 
 
Электронный учебно-методический комплекс дисциплины (ЭУМК) – это УМК, все 
составные части которого представляют собой электронные документы или 
электронные издания. Требования к составу и содержанию ЭУМК аналогичны 
требованиям к составу и содержанию УМК. Электронные документы, входящие в 
состав ЭУМК, могут разделяться по природе основной информации (текстовые, 
звуковые, программные продукты, мультимедийные), по целевому назначению 
(учебные, справочные, научные, производственно-практические, нормативные), по 
технологии доступа (локальные, сетевые, комбинированные). 
Носители ЭУМК: CD, DVD, флоппи-диски, карты памяти, а также серверы. 
Безусловно, ЭУМК должен удовлетворять традиционным требованиям 
дидактического и методологического характера: научности, доступности, 
проблемности, наглядности, систематичности и последовательности обучения, 
обеспечению активности и сознательности учащихся в процессе обучения, прочности 
усвоения знаний и т.п.  
Но для ЭУМК существенную роль играют и специфические требования: 
o технологичность изготовления. Электронный учебно-методический комплекс 
может и должен создаваться большинством преподавателей, не обязательно 
специалистов в области информационных технологий; 
o унификация оформления компонентов. Отдельные компоненты ЭУМК, 
особенно для одной специальности, должны иметь унифицированное 
представление, дающее целостность восприятия учебного материала; 
o возможность использования различных средств доставки контента. 
Электронный учебно-методический комплекс должен функционировать как в 
сети (включая Интернет и локальные сети), так и в автономном режиме;  
o защита интеллектуальной собственности. Потенциальная легкость и 
дешевизна несанкционированного копирования и тиражирования ЭУМК 
заставляют предусматривать соответствующие средства противодействия. 
 
Количественные показатели ЭУМК в электронной библиотеке 
В течение 2007-2012 гг. интенсивно проводились мероприятия по сбору, обработке 
и размещению УМК в ЭБ. Основное внимание уделялось компоновке и структуризации 
УМК, а также привязке описаний УМК к дисциплинам и специальностям в базе данных 
ЭБ. На регулярной основе проводилась замена документов электронных учебно-
методических комплексов на их новые версии. 
ЭУМК в том или ином виде уже существует для большинства (почти для всех) 
дисциплин, преподаваемых в ТвГТУ. 
Количественные показатели ЭБ в разрезе состава УМК следующие (на 21.08.2012): 
Таблица 2 
Показатель Значение 
Общее число обработанных УМК 2155 
Общее число обработанных документов УМК 10 000 
Количество кафедр, имеющих УМК в ЭБ 42 
 
Динамика поступления ЭУМК в электронную библиотеку показана на рис. 3. 
На 21.08.2012: общее число ЭУМК в ЭБС – 2155 (2008 г. – 413, 2009 г. - 437, 2010 г. 





Рис. 3. Динамика поступления ЭУМК  по годам в электронную библиотеку 
 







ЭУМК в отделе библиотечной обработки документов и организации каталогов 
 
Электронными учебно-методический комплексами в ТвГТУ занимаются Центр 
научно-образовательных электронных ресурсов и отдел библиотечной обработки 
документов и организации каталогов ЗНБ ТвГТУ. 
С 2006 года наш отдел, сначала совместно с отделом комплектования, а, с 
созданием в 2007 г. сектора по работе с ЭР в отделе библиотечной обработки 
документов и организации каталогов, плотно работает с ЭУМК. Была разработана 
«Рабочая инструкция по работе с ЭУМК», в которой даны основные определения, 
определено иерархическое связывание документов, подробно описан порядок работы 
с документами ЭУМК. Инструкция постоянно обновляется.  
Также была создана «Инструкция по редактированию ЭУМК», так как. в работу с 
УМК вносились некоторые изменения и приходилось редактировать 
библиографическое описание документов ЭУМК.  
На протяжении всей работы мы сталкивались с неправильным оформлением 
документов ЭУМК, отсутствием титульных листов, когда трудно понять название 
документа и его автора и т.д. Проанализировав опыт работы с ЭУМК, был создан 
Перечень типичных ошибок при оформлении ЭУМК, а также определены Требования к 
оформлению ЭУМК и Структура исходного электронного УМК.  
В 2011 году приказом ректора от 07.12.2011 №142-а был утвержден и введен в 
эксплуатацию разработанный в Центре научно-образовательных электронных 
ресурсов  порядок размещения ЭУМК в базе данных ЭБС:  
Порядок размещения электронного учебно-методического комплекса в базе 
данных электронно-библиотечной системы ТвГТУ  [Сервер]  / Тверской гос. техн. 
ун-т. - Тверь : ТвГТУ, 2011. 
Настоящий Порядок служит для унификации содержания и формы 
представления учебно-методического комплекса (УМК) дисциплины, реализуемой по 
основной образовательной программе всех направлений подготовки (специальностей) 
университета, и его электронной формы (ЭУМК). Он определил Виды документов 
ЭУМК, Порядок передачи ЭУМК в ЭБС, Требования к оформлению ЭУМК, дан Образец 
титульного листа электронного учебно-методического комплекса. Порядок обязателен 
к исполнению для всех лиц, имеющих отношение к разработке УМК и ЭУМК. 
 
Процесс обработки ЭУМК включает:  
 прием ЭУМК; 
 подготовку электронного документа к обработке для последующей работы с ним; 
 проверку ЭУМК/документов ЭУМК на дублетность в ЭК; 
 создание библиографической записи ЭУМК/документов ЭУМК; 
 определение иерархического связывания ЭУМК и документов ЭУМК; 
 подготовку документов УМК к размещению в базе данных; 
 размещение документов УМК в базе данных; 
 проверку правильности размещения в базе данных ЭБС. 
 
Прием ЭУМК 
1. Подразделением ТвГТУ, обеспечивающим размещение ЭУМК в базе данных 
электронной библиотеки, является Центр научно-образовательных электронных 
ресурсов. 
2. Подразделениями, передающими ЭУМК для размещения в базе данных, 
являются кафедры университета.  
3. При передаче ЭУМК специалист кафедры, осуществляющий передачу, 
сообщает свои контактные данные. 
4. ЭУМК передается на любых машиночитаемых носителях. 
5. Носители электронного документа и сами документы должны быть свободны от 
компьютерных вирусов. 
6.  Состав ЭУМК, его оформление и оформление отдельных документов должны 
соответствовать требованиям, изложенным в документе "Порядок размещения 
электронного учебно-методического комплекса в базе данных электронно-
библиотечной системы ТвГТУ". 
Документы ЭУМК на носителе размещаются в папках, структура которых 




Рис. 4. Структура ЭУМК 
 
7.  Контроль ЭУМК за соблюдением требований возлагается на зав. отделом 
библиотечной обработки документов, осуществляющего прием ЭУМК для 
размещения в ЭБС. 
8. В случае соблюдения всех требований, ЭУМК принимается для размещения в 
базе данных ЭБС.  
9.  Для документов ЭУМК, служащих для организации текущего контроля (тесты, 
вопросы к зачету или экзамену, экзаменационные билеты), сдающий специалист 
должен указать на возможность свободного доступа к ним пользователей.  
10. Если ЭУМК по данной дисциплине уже был ранее размещен в базе данных ЭБС, 
то сдающий специалист должен указать на необходимость замены 
существующего ЭУМК или создания новой версии ЭУМК.  
11. Процедура принятия ЭУМК для размещения в базе данных ЭБС включает: 
 визирование титульного листа ЭУМК специалистом ЦДОКП; 
 сканирование титульного листа; 
 передачу электронной копии титульного листа специалисту кафедры, 
сдающему ЭУМК. Эта электронная копия служит подтверждением сдачи 
ЭУМК кафедрой. 
12.  В случае несоблюдения каких-либо требований, ЭУМК не принимается и 
возвращается на кафедру для доработки.  
 
После принятия ЭУМК персоналом электронной библиотеки осуществляются 
процедуры размещения документов ЭУМК в базе данных ЭБС.  
 
Библиографическое описание ЭУМК в электронном каталоге 
 
После принятия ЭУМК создается библиографическая запись в ЭК на весь ЭУМК и 
каждый документ ЭУМК. 
Для библиографического описания ЭУМК определен минимальный перечень полей 
для заполнения. Были исключены некоторые общепринятые поля, такие, как полочный 
индекс, авторский знак, издательство, ключевые слова и др. 
Разработаны специальные обозначения для некоторых полей.  
Например: 
 для документов ЭУМК в поле Продолжение названия пишем: "в составе учебно-
методического комплекса"; 
 для всех ЭУМК и документов ЭУМК указываем серии. Например,  для основной 
записи ЭУМК – УМК, для лекций – УМК-Л, для рабочих программ – УМК-РП и т.д. 
 
Кроме того, введены специальные поля, например: 
 
 поле 952е, которое показывает стадию обработки ЭУМК: 1 – Готов, 0 – 
Обрабатывается,  -1 – Отправлен на доработку; 
 поле 952d указывает вид программы: 1 - программа (или рабочая программа) 
дисциплины, 2 - программа дисциплины по выбору студента, 3 - программа 
специальной дисциплины, 4 - программа учебной практики и т.п.; 
 поле 954a. Пишется дата поступления документа в отдел. Если документ 
отдан на доработку, то указывается новая дата поступления в новом поле; 
 поле 954b. Указывается дата полной обработки документа. 
 
Иерархическое связывание документов 
 
Для ЭУМК определено иерархическое связывание документов. Для этого, как было 
сказано выше, составляется библиографическая запись на весь ЭУМК дисциплины, 
который будет являться вышестоящим документом, и на отдельные документы ЭУМК 
данной дисциплины (лекции, программы и т.п.), которые будут являться нижестоящими 
документами.  
В библиографическом описании определяем иерархическое связывание 
документов. Для этого в вышестоящем документе определяем значение поля 001 
«Контрольный номер», а в нижестоящем документе в подполе 773w "Контрольный 
номер источника" заносим значение поля 001 вышестоящего документа. 
После выхода в режим «Связанные документы» выводится дерево 




Рис. 5. Режим «Связанные документы» 
 
Это очень удобно, так как сразу наглядно можно увидеть, какие документы входят в 
состав ЭУМК, все ли документы занесены в ЭК и прошли соответствующую обработку, 
выявить ошибки. 
 
Организация хранения ЭУМК 
 
Перед размещением в базе данных ЭБС каждый электронный документ 
просматривается и переводится в формат pdf, если это возможно. 
Далее полнотекстовые документы ЭУМК заносятся в базу данных по специальной 
технологии, разработанной в Центре научно-образовательных электронных ресурсов. 
Электронная библиотека (ЭБ) ТвГТУ – это информационная система для 
накопления, хранения и использования электронных ресурсов учебного назначения, в 
том числе ЭУМК.  
База данных ЭБ - это структурированное хранилище полнотекстовых электронных 
документов. Хранение ЭУМК осуществляется следующим образом: 
 Локальные ЭУМК хранятся на переносимых носителях в ЗНБ ТвГТУ. 
 Сетевые ЭУМК хранятся в базе данных ЭБ ТвГТУ (http://lib.tstu.tver.ru). 
 Комбинированные ЭУМК хранятся в базе данных ЭБ. Копия таких ЭУМК хранится на 
переносимых носителях в ЗНБ ТГТУ. 
При хранении ЭУМК поддерживается их резервное копирование, обеспечивается 
защита от несанкционированного использования, защита от компьютерных вирусов. 
 
Внесение изменений в ЭУМК 
 
В ЭУМК , хранящихся в базе данных ЭБ, могут вноситься изменения. 
 
Это может быть осуществлено в связи с совершенствованием содержания ЭУМК, 
применением новых образовательных технологий, расширением или оптимизацией 
состава учебно-методических материалов. 
Внесение изменений в ЭУМК может быть осуществлено: 
 Персоналом ЭБ в соответствии с запросом кафедры.  
Составлена рабочая инструкция "Нормативы времени редактирования и замены 
документов ЭУМК", в которой определен порядок редактирования и замены 
документов ЭУМК и нормы времени на выполнение каждой операции. 
 Непосредственно авторами или иными уполномоченными специалистами 
(преподавателями) кафедры, передавшей ЭУМК. 
В последнем случае организован специальный авторизованный режим доступа к 
ЭУМК. 
 
Изъятие из обращения ЭУМК 
 
Изъятие из обращения ЭУМК может быть осуществлено в связи с неактуальностью 
дисциплины или специальности. Подразделениями, инициирующими изъятие из 
обращения ЭУМК, являются кафедры.  
 
Организация доступа пользователей к ЭУМК 
 
Доступ к ЭУМК организуется с использованием следующих компонентов 
инфраструктуры учебного процесса: электронная библиотека, доступная через web-
сайт научной библиотеки http://lib.tstu.tver.ru и web-сайт Центра научно-
образовательных электронных ресурсов  http://cdokp.tstu.tver.ru.  
ЭБС предоставляет возможности информационно-поисковой системы для поиска 
нужных ЭУМК и выполнения допустимых операций над ЭУМК. Отметим, что доступ к 
ЭБС может осуществляться из любой географической точки, откуда доступен 
Интернет; читальные залы научной библиотеки ТвГТУ. В них выдаются ЭУМК и/или 
документы ЭУМК, подготовленные на машиночитаемых носителях информации, таких 
как CD или DVD. Доступ к ЭУМК и/или отдельным документам ЭУМК авторизуется, то 
есть осуществляется на основе разрешений пользователям различных категорий. Для 
учета и оперативного анализа работы с ЭУМК организована система сбора 
статистической информации и система обратной связи с пользователями.  
Над документами ЭУМК могут выполняться следующие операции:  
1. просмотр текста (контента) ресурса;  
2. просмотр содержания ресурса;  
3. загрузка ресурса, получение информации о ресурсе;  
4. просмотр аннотации ресурса;  
5. заказ электронной копии;  
6. заказ документа в библиотеке;  
7. просмотр или загрузка документа только из локальной сети университета;  
8. просмотр статистики документа.  
 
 
Рис. 6. Информационно-поисковая система ЗНБ ТвГТУ 
 
 
Поиск ЭУМК на сайте Центра научно-образовательных электронных 
ресурсов 
 
Наиболее удобный, четкий и простой поиск ЭУМК разработан на сайте Центра 
научно-образовательных электронных ресурсов http://cdokp.tstu.tver.ru в разделе 
«Учебно-методические комплексы». 
В 2011-2012 гг. этот раздел сайта интенсивно эксплуатировался и дорабатывался. 
Он представляет собой каталогизационную информационно-поисковую систему, 





Рис. 8. Информационно-поисковая система УМК на сайте Центра научно-
образовательных электронных ресурсов 
 
После выбора специальности, кафедры и нужной дисциплины мы получаем в 
поисковой системе общую запись ЭУМК, а ниже выходят документы, входящие в 
состав ЭУМК. По умолчанию в список доступных материалов выводятся только 
утвержденные на кафедре документы ЭУМК.  
Если в списке найденных ЭУМК появляется только первая запись (наименование 
ЭУМК), то следует воспользоваться командой "Как получить УМК?". Должно появиться 
предполагаемое объяснение этого факта и инструкция по запросу и получению еще не 
размещенных в базе данных ЭУМК. 
 
Ограничения доступа пользователей к ЭУМК 
Для ЭУМК, размещенных в базе данных электронно-библиотечной системы, 
разработан порядок доступа к ним, который определен в документе: 
 Порядок доступа к электронным учебно-методическим комплексам, 
размещенным в базе данных электронно-библиотечной системы ТвГТУ / Тверской 
гос. техн. ун-т. - Тверь : ТвГТУ, 2011.  
Документ предназначен для применения всеми лицами, имеющих отношение к 
разработке и использованию электронных учебно-методических комплексов. 
В нем приведены общие типовые положения, касающиеся ограничений доступа 
пользователей к ЭУМК. Типовые положения будут действовать, если иное не 
предусмотрено лицензионным договором. Право доступа к ЭУМК определяется 
системой авторизации в зависимости от следующих параметров: вид операции над 
ресурсом, категория пользователя, расположение пользователя, вид учебно-
методической литературы, специальные разрешения документа, организационная 
единица, специальные разрешения пользователя. 
Доступ к материалам ЭУМК для просмотра и скачивания разрешен только для 
следующих категорий пользователей ЭБС ТвГТУ: "Студент", "Преподаватель", 
"Сотрудник", "Привилегированный пользователь". Для категорий "Гость" и 




Организация взаимоотношений с правообладателями ЭУМК 
 
Правообладателями ЭУМК могут быть автор, его наследник, а также любое 
физическое или юридическое лицо, которое обладает исключительными правами, 
полученными в силу закона или договора. Авторами ЭУМК, которые используются в 
учебном процессе ТвГТУ, могут являться сотрудники университета и/или сторонние 
авторы. 
Вне зависимости от статуса ЭУМК (является ли он служебным произведением или 
нет) отношения ТвГТУ со всеми правообладателями ЭУМК определяются 
лицензионным договором о предоставлении права использования произведения. 
 
Лицензионный договор обеспечивает юридические условия временной передачи 
авторами и другими правообладателями прав на воспроизведение и распространение 
ЭУМК в установленных пределах с выплатой вознаграждения за реализацию этих 





ЭУМК являются основными информационными образовательными ресурсами при 
всех формах обучении независимо от вида применяемой образовательной технологии. 
Они могут и должны обеспечивать эффективную работу обучающихся по всем видам 
занятий в соответствии с учебным планом образовательной программы. Включая в 
себя полную совокупность образовательных ресурсов, необходимых для 
самостоятельного изучения соответствующей учебной дисциплины при 
консультационной поддержке образовательного учреждения, ЭУМК представляют 
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